PowerPoint 2016

Schnellstartleitfaden

Sind Sie neu in PowerPoint 2016, oder haben Sie ein Upgrade von einer vorherigen Version durchgefthrt? In diesem Leitfaden kénnen Sie
sich zu den Grundlagen informieren.

Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff
Hiermit haben Sie lhre

Lieblingsbefehle immer im
Blick.

Mit dem Meniiband vertraut machen

Schauen Sie sich den Funktionsumfang von PowerPoint 2016
an, indem Sie auf die Registerkarten im Menuiband klicken,
auf denen sich die neuen ebenso wie die vertrauten Tools
befinden.
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Mit kontextbezogenen Befehlen vertraut
machen

Markieren Sie Textfelder, Bilder und andere
Objekte in lhrer Prasentation, um weitere
Registerkarten anzuzeigen.
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lhre Arbeit fiir andere freigeben

Melden Sie sich mit lhrem Cloudkonto an,
wenn Sie lhre Arbeit fir andere freigeben
maochten.
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Zwischenablage

Untemnehmensbesprechung

Navigieren und organisieren

Klicken Sie auf die
Miniaturansicht einer Folie, um
sie anzuzeigen, oder ziehen Sie
die Folie in der Liste nach oben
oder unten.

Notizen und Kommentare
hinzufiigen

Verfolgen Sie das

Feedback, wahrend Sie Ihre
Foliensammlung entwerfen, und
sorgen Sie dafur, dass wahrend
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Objekte drehen

Sie kénnen die Positionierung von
Textfeldern, Bildern und anderen

Objekten flexibel steuern.

:  Unternehmensbesprechung
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der Prasentation alle wichtigen
Fakten zur Hand sind.
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Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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Das Meniiband ein- oder
ausblenden

Bendtigen Sie mehr Platz auf dem
Bildschirm? Klicken Sie auf den
Pfeil, um das Mentiband ein- oder
auszublenden.

Die Prasentation starten

Klicken Sie hier, um die Prasentation
ab der aktuellen Folie zu starten, oder
klicken Sie im Mentband auf die
Registerkarte "Bildschirmprasentation".

Die Ansicht wechseln

Klicken Sie auf die Schaltflachen

in der Statusleiste, um zwischen
den Ansichten zu wechseln,

oder verwenden Sie den
Zoomschieberegler, um die Folie in
der von Ihnen gewlinschten GroBe
anzuzeigen.
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Eine neue Datei erstellen

Beginnen Sie mit einer leeren Prasentation, um sofort loslegen zu kénnen. Sie
kénnen ggf. auch viel Zeit sparen, indem Sie eine Vorlage auswéhlen und anpassen,
die dem gewlinschten Arbeitsergebnis ahnlich ist. Klicken Sie auf Datei > Neu, und
wahlen Sie dann die gewtinschte Vorlage aus, oder suchen Sie danach.
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Informationen

Freigeben

Exportieren

Neu

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen

Empfohlene Suchbegiffe: ~ Présentationen  Geschiflich Ausrichtung 43  Ausbildung  Blau 169
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In Verbindung bleiben

Sind Sie haufig unterwegs und mussen Sie auf unterschiedlichen Geraten arbeiten?
Klicken Sie auf Datei > Konto, um sich anzumelden und von praktisch tberall aus
und auf jedem Gerat auf Ihre zuletzt verwendeten Dateien zuzugreifen — dank der
nahtlosen Integration von Office, OneDrive, OneDrive for Business und SharePoint.

Konto

Optionen

Feedback

Verbundene Dienste:

, &
&& OneDrive
Update-
optionen ™
SharePoint

@
Speicher Infozu

@\ Spiechern Sie Ihre Dokumente in der Cloud, sodass Word

Sie von praktish Gberall darauf zugreifen kannen.

Andere Websites

F\ Melden Sie sich mit Ihrem Micrasoft-Konto an, N
S m Bilder und Videos von Ihren bevorzugten
Websites einzufugen.

Office Store
a Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, r
um Apps aus dem Office Store zu verwenden.
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Facette

Office-Updates
Updates werden
heruntergeladen

Info zu Word

Weitere Informationen zu Word,
Support,Produkt-1D und
Copyrightinformationen.
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/Uletzt verwendete Dateien suchen

Ganz gleich, ob Sie mit Dateien arbeiten, die auf der Festplatte |hres lokalen PCs
gespeichert sind, oder ob Sie mit unterschiedlichen Clouddiensten arbeiten, wenn
Sie auf Datei > Offnen klicken, werden die zuletzt verwendeten Présentationen
und alle Dateien angezeigt, die Sie mdglicherweise an die Liste angeheftet haben.

Offnen

@ Zuletzt verwendet

@@ OneDrive

@E Weitere Webspeicherorte
fL DieserpC

== Ort hinaufiigen

Durchsuchen

ﬁ Prasentation.pptx

Dokumente

ﬁ Préisentation.pptx

Dokumente
Prasentation.pptx
Dokumente
Prasentation.pptx
Dokumente

ﬁ Prasentation.pptx

Dokumente

Finstellungen festlegen

Irgendetwas funktioniert nicht wie erwartet? Es ist kinderleicht und jederzeit
maoglich, die Option zu andern und anzupassen. Klicken Sie auf Datei > Optionen,
und richten Sie PowerPoint 2016 dann lhren Vorstellungen entsprechend ein.

PowerPoint-Optionen
Allgemein
Dokumentprifung
Speichem
Sprache

Enveitert

[ig& Atgemeine optonen fo das arbeten it Powerpaint

Mentband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-ins

Trust Center
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Das Layout andern

Bei guten Prasentationen wird die Struktur an die Punkte angepasst, die prasentiert
werden sollen. Verschieben Sie Elemente im laufenden Betrieb, um sie passend

zu machen — wortwortlich oder im ibertragenen Sinne. Klicken Sie auf der
Registerkarte Start auf Layout, und durchsuchen Sie die verfligbaren Optionen.
Neue Folien Gibernehmen die aktuelle Auswahl, die Sie aber auch ganz einfach
durch ein neues Layout ersetzen kdnnen.
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Vergleich Mur Titel

Foliennotizen immer griffbereit

Ein Eckpfeiler einer guten, auf Fakten basierenden Prasentation sind die Daten,

mit denen Sie Ihre Punkte untermauern kénnen. Uberfordern Sie Ihr Publikum
nicht damit, dass Sie in lhrer Foliensammlung gleich jedes Detail angeben, sondern
sammeln Sie wichtige Zahlen und Fakten im Notizenbereich, um sie einfach
nachschlagen zu kénnen, entweder beim Probelauf oder wahrend der laufenden
Prasentation.

+ Umsatz trotz Branchenkrise um 29 % gesteigert.
+ Umsatz des Unternehmens im dritten Jahr in Folge
ian der Spitze.

= Motizen W Kommentare = &5
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Formen prazise formatieren

Sorgen Sie mit den umfassenden Formatierungstools von PowerPoint fiir eine
prazise Formatierung von Bildern, Formen und Objekten. Beginnen Sie damit, auf
der aktuellen Folie ein Objekt zu markieren. Klicken Sie auf der Registerkarte Start
in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zeichnung auf die Schaltflache Form
formatieren, um die Taskleiste zu 6ffnen.
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Inre Arbeit fUr andere freigeben

Wenn Sie andere Personen einladen mochten, Ihre Présentation in der Cloud
anzuzeigen oder zu bearbeiten, klicken Sie in der oberen rechten Ecke des
Anwendungsfensters auf die Schaltflache Freigeben. Im nun gedffneten Bereich
Freigeben kdnnen Sie einen Freigabelink abrufen oder Einladungen an die von
Ilhnen ausgewahlten Personen senden.

Freigeben X
Personen einladen

| Mele Mueller |
Hallo Mele,

schau dir bitte mal die neuesten Uberarbeitungen an.
lch brauche dein Feedback bis Ende der Wache!

Anderungen automatisch teilen: | Mich fragen

Andere Schnellstartleitfaden
abrufen

PowerPoint 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen im neuen Office 2016.
Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-guides, um auch die kostenlosen
Schnellstartanleitungen flr die anderen neuen Versionen lhrer bevorzugten
Office-Apps herunterzuladen.

Wenn Sie Feedback zu unseren Schnellstartleitfaden abgeben mochten, Gbermitteln
Sie lhre Kommentare bitte Gber den Link unten auf der Downloadseite. Vielen Dank!
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Hilfe zu PowerPoint erhalten

Geben Sie ein Schlisselwort oder einen Begriff in das Feld Was mdchten Sie tun?
im Meniband ein, um die PowerPoint-Features zu finden, die Sie suchen, um sich
im Inhalt der Onlinehilfe umzuschauen oder um mit Intelligentes Nachschlagen

im Internet zu suchen.

Hintergrundgrafiken ausblen...
Hintergrundformate 4
In den Hintergrund

Hintergrund formatieren
Designeffekte 4

Hilfe zu "Hintergrund” erhalten
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Intelligentes Nachschlagen v...

Feedback senden

Geféllt Ihnen PowerPoint 20167 Sie haben Verbesserungsvorschlage? Klicken
Sie auf Datei > Feedback, um die Windows Feedback-App zu 6ffnen. Hiermit
kdnnen Sie Lob, Kritik und Verbesserungsvorschlage direkt an das PowerPoint-
Entwicklungsteam senden.

Willkommen!

Verwenden Sie die Windows Feedback-App, um uns mitzuteilen,
welche Features Ihnen gefallen, auf welche Features Sie verzichten
kénnten oder wo Features verbessert werden kénnen.

- stellen Sie fest, ob eine andere Person in ahnliches Feedback
abgegeben hat.

+ Verwenden Sie “Ich auch”, um mitzuteilen, dass Sie sich diesem
Feadback anschlieBen oder dasselbe Problem haben.

 Geben Sie uns ein neues Feedback, das andere finden und bewerten
konnen.

Mit der Ubermittlung Ihres Feedbacks stimmen Sie zu, dass

Microsoft Inr Feedback zur Verbesserung seiner Produkte und
Services verwenden darf.



